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Introduccion.

El art. 5.2 i) de la Ley 2/2023 reguladora de la proteccion de las personas que informen sobre
infracciones normativas y de lucha contra la corrupcién (en adelante, la Ley 2/2023) exige que
todo Sistema Interno de Informacion (en adelante, SIlI) cuente con un procedimiento de
gestion de las comunicaciones que se reciban a su través, de cuya tramitacién responde el
organo responsable del sistema (art 9.1 Ley 2/2023). El presente documento contiene dicho
procedimiento y los principios sobre los que se sustenta. En su aplicacion ha de tenerse
presente la Politica del Sistema Interno de Informacion.

Articulo 1.0bjeto.

El objeto del presente documento es regular el procedimiento para gestionar, de forma
segura, efectiva y confidencial, las comunicaciones que se reciban en Canal Responsable, el
canal interno de Asime.

El Comité de Cumplimiento Normativo (en adelante, CCN) es el érgano colegiado responsable
del SIl que, de forma independiente y autéonoma, gestiona el canal y tramita las
comunicaciones que se reciben, facultades que ha delegado en uno de sus miembros: la
Persona Gestora.

Articulo 2. Principios del procedimiento.

El CCN, como responsable del SlI, se asegurara de que en la gestion de las comunicaciones
recibidas a través de Canal Responsable se cumplan los siguientes principios:

e Presuncién de inocencia.

e Audiencia.

e Proteccion de la dignidad de las personas afectadas.

e Contradiccion. Cada caso se resolvera tras oir a las personas afectadas, cuando
proceda, y garantizando la objetividad de cualquier actuacion.

e Diligencia, colaboracion y coordinacion en la tramitacion de las comunicaciones, sin
demoras indebidas y cumpliendo los plazos establecidos.

e Preservacion de la privacidad y la intimidad de todas las personas involucradas en
el procedimiento. No obstante, sus datos podran facilitarse a las autoridades
competentes, previo requerimiento y con estricto cumplimiento de la normativa sobre
proteccion de datos de caracter personal.
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e Confidencialidad estricta de todos los tramites del procedimiento. No se puede
divulgar ninguna informacién a personas no implicadas, salvo que sea necesario para
la constatacion de la veracidad de la comunicacion y cuando asi lo ampare la
normativa. Se debe informar a cuantas personas participen en el procedimiento de su
deber de guardar confidencialidad y sigilo sobre su intervencién y sobre cuanta
informacion conocieran como consecuencia de esta.

e Ausencia de represalias contra las personas que, de buena fe, presenten una
comunicacién o contra las/os testigos o personas que las apoyen, sin perjuicio de las
acciones que pudiesen proceder en el caso de comunicaciones falsas o de mala fe.
Cualquier represalia o intento de represalia debera ponerse inmediatamente en
conocimiento de la organizacion.

Articulo 3. Procedimiento de gestion de las comunicaciones.
3.1. Acceso a las comunicaciones.

El acceso inicial a la comunicacién presentada a través de Canal Responsable esta
restringido a quien la haya realizado y a las personas que integran el CCN. Si la
persona que realiza la comunicacion indica en Canal Responsable que la Persona
Gestora esta involucrada en los hechos que relata, la comunicacion llegara, también, a
otra persona de Asime ya designada en la propia herramienta a tal efecto. Si alguna
persona integrante del CCN, por los hechos relatados, pudiera encontrarse en conflicto
de intereses, ha de comunicarlo al CCN. En ambos casos deben adoptarse las medidas
necesarias para asegurar neutralidad y objetividad en el estudio y el tratamiento de la
comunicaciéon de que se trate.

Canal Responsable generara de forma automatica un acuse de recibo inmediato
cuando la persona informante valide la presentacion de la comunicacion. En el caso de
que se presente de forma andnima, el acuse de recibo estara a su disposicion cuando
acceda al canal con el identificador y contrasefia que le proporciona el canal.

3.2. Registro de las comunicaciones.

El CCN procederad a la apertura de un expediente por cada comunicacidén presentaday
contara con un libro-registro de las comunicaciones recibidas y de las diligencias
internas a que hayan dado lugar, garantizando, en todo caso, los requisitos de
confidencialidad previstos en la normativa legal vigente.
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Este libro-registro, que podra ser digital, no sera publico y Unicamente podra
accederse a su contenido, total o parcialmente, en el marco de un procedimiento
judicial, a peticién razonada y bajo la tutela de la autoridad judicial competente.

3.3. Triaje.

La Persona Gestora debe realizar el triaje, que consiste en la evaluacion inicial de la
comunicacién recibida, para poder proponer su admision o su inadmision:

e Valorara la comunicaciéon junto con la documentacion adjunta, de forma
independiente y confidencial y, al hacerlo, tendrd en cuenta las medidas
adoptadas o que convenga adoptar para salvaguardar los datos personales de
la persona informante o de cualesquiera otras personas afectadas y la
intangibilidad de la informacion facilitada, incluidos los ficheros que haya
adjuntado.

e (lasificara la comunicacién (como infraccién o irregularidad; o como queja,
sugerencia o duda interpretativa) y la calificara como urgente o no urgente, con
independencia de la clasificacion y calificacién que le haya otorgado la persona
informante.

El plazo para realizar el triaje es de 7 dias habiles, a contar desde la recepcion de la
comunicacion. En el caso de que sea precisa mas informacién o documentacién sobre
el asunto, la obtencidn se producira mediante la realizacion, manteniendo informado
al CCN, de diligencias preliminares, como pueden ser:

e solicitar a la persona informante, a través de Canal Responsable, que aclare y/o
amplie la informacion inicialmente facilitada, otorgandole un plazo de 2 dias
habiles para su aportacion;

e realizar alguna due diligence complementaria para contrastar la informacién
comunicada, siempre dentro del plazo de 7 dias habiles ya indicado.

Finalizado el plazo para realizar el triaje, y dentro de los 5 dias habiles siguientes, la
Persona Gestora propondra al resto de miembros del CCN, la admision o la inadmision
de la comunicacion recibida, para lo que podra convocar, si las circunstancias lo
aconsejan, una reunion de este érgano.
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3.4. Examen del CCN

El CCN examinara el contenido y la naturaleza de la comunicacion, la documentacion
adjunta que haya y la propuesta de la Persona Gestora, pudiendo solicitar que se
practiquen diligencias preliminares adicionales. En el plazo de 10 dias habiles desde
que se reciba la propuesta o, en su caso, desde que se completen las diligencias,
dejara constancia escrita de su decision de inadmitir o admitir la comunicacién.

3.5. Inadmisiéon a tramite.

La comunicacion debera ser inadmitida cuando se dé alguno de los siguientes
supuestos:

A. Los hechos comunicados:

a. carezcan de toda verosimilitud.

b. no sean constitutivos de infracciones del ordenamiento juridico,
infracciones administrativas graves o muy graves, infracciones del
derecho europeo o infracciones de la normativa interna. Tampoco
comporten vulneraciones, irregularidades o practicas contrarias al
Programa de Cumplimiento de Asime.

c. carezcan manifiestamente de fundamento.
no sean competencia del CCN ni de otro departamento u érgano de
Asime.

e. se hayan relatado de forma muy genérica o imprecisa, de suerte que no
es posible individualizarlos o concretarlos.

B. Haya indicios de que la comunicacion se ha presentado de mala fe. Habra mala
fe cuando se entienda que la persona informante haya actuado de alguna de
las siguientes formas:

a. con manifiesto desprecio a la verdad, proporcionando informacion falsa
o tergiversada.

b. con laintencién de venganza o de perjudicar a la persona afectada por la
comunicacién y/o a Asime.

c. con la intencion de lesionar el honor o perjudicar la reputacion laboral,
profesional o empresarial de cualquier persona u organizacion vinculada
a Asime.
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D.

Si existen indicios racionales de mala fe y la comunicacion se ha presentado de
forma semi-an6nima, se podran requerir a Marca Franca, S.L., la empresa
externa titular de Canal Responsable los datos identificativos de la persona
informante a los efectos de adoptar contra ella, de forma proporcionada, las
medidas que procediesen, incluidas las de caracter sancionador. Marca Franca
comunicara a la persona informante que Asime le ha solicitado la revelacion de
su identidad, asi como las razones que la motivan. Estos datos quedaran
registrados en el Sl por un tiempo limitado y estaran tanto a disposicién de
Asime como de la persona informante.

La comunicacion sea mera reproduccion de otra anterior inadmitida o que ya
fue debidamente investigada.

La persona informante no haya aportado en plazo la informacion requerida.

La inadmision conlleva la conclusion del expediente, lo que debe comunicarse a la

persona informante dentro de los tres dias habiles siguientes a la toma de tal

decision.

3.6. Admision a tramite.

3.6.1. Decision de admision.

Marca Franca
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Cuando no concurra causa para la inadmision, la comunicacién habra de ser
admitida a tramite y tendra que acordarse lo que proceda:

Resolver, en el mismo acuerdo de admisién, el contenido de la comunicacién
(por ejemplo, cuando se haya presentado una duda interpretativa a la que se
pueda dar respuesta sin necesidad de practicar ninguna diligencia adicional).

Realizar diligencias adicionales para constatar minimamente su verosimilitud,
para lo que podra requerir el apoyo de otros 6rganos o departamentos

Remitir la comunicacion al 6rgano competente en materia de acoso, cuando
verse sobre las materias incluidas en el ambito objetivo del Protocolo de acoso
aprobado por Asime, para que la tramite conforme a este.

Remitir la comunicacion al érgano o departamento de la organizacion que
corresponda o a la Junta Directiva, cuando considere que la comunicacion
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admitida no es de su competencia (por ejemplo, una infraccion administrativa
leve).

En los supuestos B, Cy D habra que:

o adoptar todas las medidas necesarias para asegurar la confidencialidad
de la informaciony

o advertir, cuando se trate de una comunicacién relacionada con las
materias previstas en el articulo 2 de la Ley 2/2023, de que la persona o
personas informante/s debera/n gozar de las garantias y derechos
contemplados en la citada norma, singularmente, la imposibilidad de
que pueda/n ser represaliada/s.

En los supuestos C y D se advertira, ademas, de que si, como resultado de sus
pesquisas, los hechos comunicados pudiesen ser constitutivos de delito o
infraccion grave o muy grave, o afectar al Programa de Cumplimiento, deberan
trasladar a la presidencia del CCN el expediente completo y la propuesta de
resolucion.

El CCN comunicara a la persona informante la decision adoptada en el plazo de
tres dias habiles.

Si la comunicacion admitida tiene relacién con un expediente ya abierto en el
que se analizan hechos idénticos o conexos, podra acordarse su acumulacion.

3.6.2. Diligencias adicionales.

Marca Franca
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Las diligencias adicionales, cuando se acuerden, comprenderan todas aquellas
actuaciones encaminadas a comprobar que los hechos relatados en una
comunicacién pueden ser indiciariamente ciertos. Su seguimiento lo realiza la
Persona Gestora y para su practica puede contarse con la asistencia de
persona/s externa/s, o personas de otros departamentos manteniendo
informado al CCN y recabando la obligacion de confidencialidad de todas ellas.

El plazo maximo para la practica de estas diligencias es de 1 mes, a contar
desde la fecha de la recepcion de la comunicacion en el canal, si bien, por algun
motivo debidamente justificado (como hechos de especial complejidad técnica
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0 acumulacién de comunicaciones) podra prorrogarse por periodos de un mes,
debiendo motivarse cada prérroga acordada.

Se presume que toda comunicacion con las personas afectadas puede frustrar
la futura investigacion de los hechos, por lo que solo se las informara en esta
fase cuando, por razén del contenido y la naturaleza de la comunicacion
(sugerencia, irregularidad leve, practica incorrecta...), resulte evidente que los
hechos comunicados no comportaran, en ningun caso, un delito o una
infraccion grave o muy grave.

Los datos de la comunicacion se conservaran en el canal durante el tiempo
imprescindible. Si transcurridos tres meses desde la recepcion de la
comunicaciéon no se hubiesen iniciado estas diligencias adicionales, se acordara
la supresion de los datos personales, salvo que la finalidad de la conservacion
sea dejar evidencia del funcionamiento del sistema.

3.6.3. Informe-propuesta y examen de fondo
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En el plazo maximo de 10 dias habiles desde que se practiquen las diligencias
adicionales se convocara y celebrara una reunién del CCN a instancias de la
Persona Gestora en la que esta presentara un informe-propuesta que
contendra, al menos:

1. una exposicién de los hechos relatados, junto con el codigo de
identificacion de la comunicacién y la fecha de registro;

2. la clasificaciéon de la comunicacién y si hubo, o no, prioridad en su
tramitacion;

3. las diligencias realizadas;
4. una propuesta, que podra ser de:

a. Archivo de la comunicacion, si, de las actuaciones practicadas, se
deduce que:

i. los hechos no son competencia del CCN,
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i. los hechos no son potencialmente constitutivos de una
infracciéon del ordenamiento o de la normativa interna
aplicable a Asime,

iii.  los hechos no han quedado minimamente acreditados
iv.  no hasido posible identificar a los autores.

La decision de archivo no impedird que se puedan ordenar
ulteriores diligencias, cuando aparezcan nuevos indicios que asi
lo aconsejen.

Remision al Ministerio Fiscal de la comunicacion y las diligencias
que se hayan practicado, si existiesen indicios de la comision de
un delito. Las revelaciones hechas en virtud de este apartado
estaran sujetas a las salvaguardas establecidas en la normativa
aplicable.

Traslado de todo lo actuado a la autoridad competente.

Constatacidon de que existe base probatoria suficiente para iniciar
un procedimiento disciplinario o sancionador. EI CCN podra
recomendar que se atenue la futura sancién por incumplimiento
cuando la persona informante hubiese participado en los hechos,
pero se hubiese identificado y colaborado activamente en su
esclarecimiento.

cuantas medidas y recomendaciones se consideren oportunas para
reforzar o mejorar el Programa, incluida la adopcién de medidas de
caracter general independientes de las concretas conductas
examinadas.

Para la elaboracion de este informe-propuesta se podra recabar, si fuese

necesario, el asesoramiento y/o los informes de otros departamentos de la

organizacion o de profesionales y/o personas expertas independientes.

El CCN, de acuerdo con su norma de funcionamiento, realizard un examen de

fondo del
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informe-propuesta, analizando y debatiendo su contenido e
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introduciendo las modificaciones que considere oportunas antes de elevarlo a
la Junta Directiva.

La Junta Directiva podra solicitar la ampliacidon de las diligencias practicadas si
las considera insuficientes. Cuando la Junta Directiva o el érgano ejecutivo en el
que haya delegado, acuerde el inicio de un expediente con fundamento en la
comunicacion presentada, se hara saber esta decision a la persona informante
y, cuando proceda, a aquella a la que se atribuyan los hechos, con el fin de que
puedan ejercer plenamente sus derechos, en especial, los de audiencia,
defensay proteccién de sus datos personales.

Resuelta una comunicacion, se procedera a la supresion de los datos
personales con arreglo a lo establecido en la legislacion aplicable.

3.7. Informe anual.

El CCN debe comunicar a la Junta Directiva todas sus propuestas en relacion con las
comunicaciones recibidas, tanto las tratadas como las remitidas a otros
departamentos u 6rganos de la organizacion. Anualmente, elaborard y elevara a la
Junta Directiva una memoria en la que, respetando siempre la confidencialidad y el
anonimato de las personas informantes, se reflejarda el numero y el tipo de
comunicaciones recibidas y el sentido de la resolucion. El informe omitira todo dato
relativo a la identidad de la persona informante, de la/s persona/s afectadas/s y de la
tercera/s persona/s interviniente/s en el procedimiento.

Para facilitar el conocimiento de los diferentes plazos de la tramitacion, la siguiente tabla:

Triaje 7 dias habiles desde la recepcién de la
comunicaciéon

Aportacion de informacion extra por la persona que

. o . 2 dias habiles desde la peticién
realizé la comunicacidn, si se le pide

Propuesta de admisién de la Persona Gestora al CCN 5 dias habiles desde el fin del
triaje
g
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10 dias habiles desde la recepcion de la

Examen y toma de decisién sobre la admision por .
propuesta de admision de la Persona

parte del CNN

Gestora
Comunicacion sobre la admision a la persona que 3 dias habiles desde la toma de la
realizé la comunicacién decision sobre la admisién

1 mes, prorrogable justificadamente por

Diligencias adicionales ] . L
periodos de la misma duracion

10 dias habiles desde la finalizacién de las

Reunion del CCN para crear la propuesta de resolucién - . -
diligencias adicionales

Articulo 4. Comunicaciones recibidas fuera de Canal Responsable.
Quienes reciban comunicaciones al margen de Canal Responsable deberan:

e salvaguardar su confidencialidad y no revelar la informacion recibida, especialmente,
la que permita identificar a la persona informante o a otras personas afectadas. El
quebranto de esta obligacion, cuando lo que se comunique sean infracciones
administrativas graves o muy graves, delitos o infracciones del derecho de la Union
Europea dentro del ambito de aplicacion de la Ley 2/2023, tendra la consideracién de
infraccion muy grave. Y

e advertir a la persona informante de la posibilidad de presentar su comunicacién a
través de Canal Responsable como forma de mejor asegurar su anonimato y
confidencialidad vy, si declina, introducir la informacién de la que disponga en Canal
Responsable, dentro de los 5 dias habiles siguientes a su recepcion.

Articulo 5. Confidencialidad y datos personales.

El tratamiento de datos realizado a través de Canal Responsable esta sometido a las normas,
procedimientos y politicas de aplicacion en Asime.

Asime garantiza la confidencialidad y la proteccion de la identidad y los datos de las personas
informantes que, al presentar comunicaciones de buena fe, decidan voluntariamente
revelarlos, de las personas a las que se le atribuyan los hechos y de las terceras personas que
se mencionen en dichas comunicaciones y en las diligencias que se practiquen, asi como de
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las actuaciones que se desarrollen en la gestion y tramitacion de dichas comunicaciones,
impidiendo el acceso al personal no autorizado. Su identidad y sus datos no seran revelados
durante el procedimiento a terceras personas no autorizadas, incluidas las personas
superiores en jerarquia, pues se revelara Unicamente a quienes sea estrictamente necesario
informar. La persona a la que se refieran los hechos relatados no sera en ningun caso
informada de la identidad del informante o de quien haya llevado a cabo la revelacion publica
Si se conociese su identidad.

Asime garantiza el ejercicio de los derechos en materia de proteccién de datos conferidos por
la normativa vigente, desde la apertura formal del expediente disciplinario o sancionador. En
caso de que la persona a la que se refieran los hechos relatados en la comunicacién o a la que
se refiera la revelacion publica ejerciera el derecho de oposicion, se presumira que, salvo
prueba en contrario, existen motivos legitimos imperiosos que legitiman el tratamiento de sus
datos personales.

Si la persona a la que se hayan achacado hechos ilicitos o contrarios a la normativa interna
ejercita el derecho de acceso, en ningun caso se le debe proporcionar la identidad de la
persona informante.

Articulo 6. Canal externo.

En estos momentos todavia no se ha constituido la autoridad estatal encargada de gestionar
el canal externo al que hace referencia la Ley 2/2023 y de otorgar a las personas informantes
la proteccién que dispensa esta ley. No obstante, a continuacién se incluyen algunos 6rganos
o autoridades a los que las personas informantes pueden dirigirse.

Servicio Nacional de Coordinacién Antifraude

Oficina Europea de Lucha contra el Fraude (OLAF)
https://anti-fraud.ec.europa.eu/olaf-and-you/report-fraud es#how to report
Fiscalia Anticorrupcion

fiscalia.anticorrupcion.denuncias@fiscal.es

Agencia Espafiola de Proteccién de Datos

smos-competentes
Comisién Nacional del Mercado y la Competencia

h // nm /tramites/com ncia/denuncia-de-con -prohibi
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https://www.igae.pap.hacienda.gob.es/sitios/igae/es-ES/Paginas/denan.aspx
https://anti-fraud.ec.europa.eu/olaf-and-you/report-fraud_es#how_to_report
mailto:fiscalia.anticorrupcion.denuncias@fiscal.es
https://www.aepd.es/es/preguntas-frecuentes/13-reclamaciones-ante-aepd-y-ante-otros-organismos-competentes
https://www.aepd.es/es/preguntas-frecuentes/13-reclamaciones-ante-aepd-y-ante-otros-organismos-competentes
https://sede.cnmc.gob.es/tramites/competencia/denuncia-de-conducta-prohibid

Articulo 7. Dudas.

Se podra utilizar Canal Responsable para plantear dudas interpretativas sobre esta norma. En
lo no previsto en ella serd de aplicacion lo dispuesto en la Ley 2/2023 y en la normativa
interna reguladora del Sistema Interno de Informacién.

Articulo 8. Entrada en vigor.

Esta norma entrara en vigor cuando, tras su aprobacion por la Junta Directiva, sea puesta a
disposicion del personal. Sera revisada cuando se identifiquen cambios (legales, técnicos,
procedimentales, etc.) que puedan afectar a su contenido.
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